Ostroteka, 2020-09-25

ORK.2110.25.2020

Urzad Miasta Ostroteki
pl. gen. J6zefa Bema 1, 07-400 Ostroteka
Ogloszenie o naborze na wolne stanowisko urzednicze

Prezydent Miasta Ostroteki
oglasza otwarty i konkurencyjny nabor na wolne stanowisko

inspektor ds. poboru, ewidencji, ulg w splacie naleznosci z innych tytuléw oraz kontroli

podatkow i oplat
w Wydziale Finansow, Budzetu, Podatkéw i Oplat
w Urzedzie Miasta Ostroteki.

1. Okreslenie wymagan:

Wymagania niezbedne:

1.
2.

3,
4.

Pelna zdolnos¢ do czynnosci prawnych i korzystanie z pelni praw publicznych .

Brak skazania za przestepstwa umysSlne Scigane z oskarzenia publicznego lub umysine
przestepstwa skarbowe.

Wyksztalcenie: wyzsze, kierunki: ekonomia, finanse, rachunkowos¢, prawo, administracja,
Doswiadczenie zawodowe: staz pracy 3 lata, w tym 1 rok przy wykonywaniu podobnych
CZynnosci.

Wymagania dodatkowe:

Znajomosc regulacji prawnych z zakresu:

a)

ustawy o ochronie danych osobowych,
ustawy o pracownikach samorzadowych,
ustawy o samorzgdzie gminnym,

ustawy o rachunkowosci,

Ordynacji podatkowej,

ustawy o podatkach i optatach lokalnych,
ustawy o podatku rolnym,

ustawy o podatku leSnym,

ustawy o gospodarce nieruchomos$ciami,
kodeksu postepowania cywilnego,
ustawy prawo budowlane.

Wymagane cechy osobowe:

sumiennos$¢, bezstronnos¢, zdolno$¢ organizacji pracy, komunikatywnosc.

Wymagane umiejetnosci:
obstuga komputera, w zakresie podstawowego oprogramowania Microsoft Office,oraz stosowania
odpowiednich przepiséw i wykorzystania ich w praktyce.



2. Zadania wykonywane na stanowisku:

1) prowadzenie ksiegi gtownej jednostki Skarbu Pafstwa (petna ksiggowosc),

2) prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat od oséb fizycznych i prawnych z tytutu
trwalego zarzadu, najmu, uzytkowania, wspoéluzytkowania wieczystego 1 dzierzawy
rocznej gruntdOw stanowigcych wiasnos¢ Skarbu Panstwa,

3) prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat od osob fizycznych i prawnych z tytulu
przeksztalcenia prawa uzytkowania wieczystego w prawo wlasnosci, wywlaszczenia i
sprzedazy nieruchomosci stanowigcych wlasnos¢ Skarbu Panstwa 1 miasta,

4) prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat za udostgpnione dane osobowe,

5) prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat z tytutu stuzebnosci przesylu za
nieruchomosci stanowigce wlasnos¢ Skarbu Panstwa ,

6) ewidencja rozliczen dochodow realizowanych przez jednostki podlegle tj. Miejski
Osrodek pomocy Rodzinie, Powiatowy Inspektorat Nadzoru Budowlanego, Komendg
Miejska Panstwowej Strazy Pozarnej, Srodowiskowy Dom Samopomocy z tytutu
dochodéw podlegajacych przekazaniu do budzetu panstwa , zwigzanych z realizacja zadan
z zakresu administracji rzagdowe;j,

7) windykacja nalezno$ci wym. w pkt 2-5 (wezwania do zaplaty),

8) przygotowywanie dokumentacji dla upowaznionej kancelarii prawnej, niezbednej do
wnoszenia pozwow do sadu przeciwko dhuznikom zalegajacym z zaptlata naleznos$ci, o
ktoérych mowa w pkt 2-5,

9) sporzadzanie doraznych analiz i prognoz wpltywow dochodéw z poszczegodlnych
naleznosci,

10) rozliczanie 1 sporzadzanie not ksiggowych dot. odprowadzenia dochodéw naleznych
Skarbowi Panstwa 1 jst,

11) prowadzenie sprawozdawczo$ci zwigzanej z zajmowanym stanowiskiem pracy,

12) prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej optat za trwaly zarzad, najem, dzierzawe,
uzytkowanie i wspotuzytkowanie wieczyste gruntow stanowigcych wlasno$¢ miasta
Ostroteki od osob fizycznych 1 prawnych,

13) prowadzenie ksiggowos$ci analitycznej oplat za bezumowne korzystanie z gruntow
stanowigcych wlasnos$¢ miasta Ostroteki,

14) prowadzenie ksiggowosci analitycznej optat z tytulu stuzebnos$ci przesylu na
nieruchomosciach, stanowigcych wtasnos¢ miasta Ostroteki,

15) wystawianie i rozliczanie faktur VAT,

16) windykacja naleznosci o ktérych mowa w pkt 12-14 (wezwania do zaptaty),

17) przygotowywanie dokumentacji dla upowaznionej kancelarii prawnej, niezbednej do
wnoszenia pozwOw do sadu przeciwko dtuznikom zalegajagcym z zaptata naleznosci, o
ktérych mowa w niniejszym opisie,

18) przygotowywanie niezbednej dokumentacji oraz opracowywanie projektow zarzadzen
Prezydenta Miasta Ostrotgki w sprawach ulg i umorzen oplat dot. gospodarowania
nieruchomos$ciami miasta Ostroteki,

19) sporzadzanie doraznych analiz i prognoz wplywow dochodéw z poszczegdlnych
naleznosci.

20) dokonywanie kontroli podatkdw i optat lokalnych,

21) przygotowywanie decyzji podatkowych prezydenta zwigzanych z przeprowadzonymi
kontrolami,

22) przygotowywanie wnioskow do organdow odwotawczych w zwigzku z toczagcymi si¢
postepowaniami odwotawczymi od decyzji podatkowych, wymienionych w pkt 21,

23) przygotowywanie postanowien prezydenta w przedmiocie ulg 1 zwolnien podatkowych w
podatkach stanowigcych dochod miasta a pobieranych przez Urzedy Skarbowe,

24) prowadzenie kompletnych postepowan w sprawach ulg w splacie niepodatkowych
nalezno$ci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym przypadajacych miastu
Ostroteka, w tym przygotowanie stosownych postanowien, wezwan, decyzji i1 innych pism



25)

26)

27)
28)
29)

30)
31)

procesowych z tym zwigzanych,

prowadzenie kompletnych postgpowan w sprawach ulg w splacie niepodatkowych
naleznosci budzetowych o charakterze publiczno-prawnym przypadajacych miastu
Ostroteka, w tym przygotowanie stosownych postanowien, wezwan, decyzji i innych pism
procesowych z tym zwigzanych,

prowadzenie kompletnych postgpowan w sprawach ulg w sptacie nalezno$ci majacych
charakter cywilno-prawny przypadajagcych miastu Ostroleka, w tym przygotowanie
stosownych pism oraz projektow zarzadzen Prezydenta Miasta Ostroteki z tym
zwigzanych,

umieszczanie biezacych informacji dotyczacych podatkow i optat w Biuletynie Informacji
Publicznej na oficjalnej stronie internetowej miasta Ostroteki,

prowadzenie wykazu 1 zbioru kart informacyjnych oraz wzoréw wnioskow a takze ich
biezaca aktualizacja,
przygotowywanie akt do archiwum zakladowego,
wspoétudziat w kontrolach podatkowych,
rozdzielanie 1 rozliczanie korespondencji podatkowej — decyzji ustalajacych podatek od
nieruchomosci,podatek rolny i lesny osobom fizycznym na dany rok podatkowy.

3. Informacja o warunkach pracy:

1)

2)
3)
4)

stanowisko pracy usytuowane w budynku urzedu przy placu gen. Jozefa Bemal w
Ostrotece, budynek nie wyposazony w winde, bezpieczne warunki pracy,

duza samodzielnos¢, czesty kontakt z interesantami,

stanowisko pracy zwiazane z pracq przy komputerze,

czas pracy- pelen etat.

4. Informacja o wskazniku zatrudnienia oséb niepelnosprawnych:
W miesigcu sierpniu 2020r. wskaznik zatrudnienia osob niepelnosprawnych byl nizszy niz 6%.

5. Wskazanie wymaganych dokumentéw w ofercie pracy:

b=

®

CV, list motywacyjny.

Kopie dokumentoéw potwierdzajacych wymagane wyksztalcenie.

Kwestionariusz osobowy dla osoby ubiegajacej sie o zatrudnienie.

Kopie swiadectw pracy lub innych dokumentéow potwierdzajacych wymagany staz pracy
oraz prace przy wykonywaniu podobnych czynnosci . W przypadku pozostawania w
stosunku pracy zaswiadczenie o zatrudnieniu lub inne dokumenty, potwierdzajace
wymagany staz pracy oraz prace przy wykonywaniu podobnych czynnosci.

Oswiadczenie o posiadaniu pelnej zdolnosci do czynnoSci prawnych, korzystaniu z pehi
praw publicznych oraz braku prawomocnego skazania za przestepstwa umyslne Scigane
z oskarzenia publicznego lub umyslne przestepstwo skarbowe.

Wyrazenie zgody na przetwarzanie danych osobowych dla celéw rekrutacji wg zalaczonego
wzoru do ogloszenia o naborze.

W przypadku ubiegania si¢ o zatrudnienie osoby posiadajacej orzeczenie o stopniu
niepelnosprawnosci - kopie dokumentu potwierdzajagcego niepelnosprawnos¢ (dotyczy
kandydatow, ktorzy zamierzaja skorzysta¢ z uprawnienia, o ktorym mowa w art. 13 a ust. 2
ustawy z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach samorzadowych).

Wykaz zalaczonych dokumentow.

Dokumenty nalezy ztozy¢ w zamknietej kopercie, na ktorej nalezy umiesci¢ dane osoby
skladajacej oferte jak imie, nazwisko i adres zamieszkania wraz z podaniem nazwy
stanowiska pracy, na ktore prowadzony jest nabor.



6. Inne informacje:

1. Proces rekrutacji prowadzony jest przez komisje rekrutacyjng powotang przez Prezydenta
Miasta Ostroteki.

2. Oferty kandydatow zostang ocenione pod wzgledem wymagan niezbednych, nastepnie
kandydaci zakwalifikowani do kolejnego etapu zostang poinformowani telefonicznie o
terminie rozmowy kwalifikacyjnej.

3. Zastrzegamy sobie prawo w celu sprawdzenia kompetencji pracownika,mozliwo$¢ zawarcia
umowy czas okreslony. Zatrudniona osoba, o ktérej mowa w art. 16 ust. 3 ustawy o
pracownikach samorzadowych, podejmujacych prace na stanowisku urzedniczym po raz
pierwszy, moze by¢ skierowana do odbycia stuzby przygotowawczej, ktora konczy sie
egzaminem.

4. Zastrzega sie mozliwos¢ uniewaznienia naboru na kazdym etapie, bez podania przyczyny.

Od decyzji Komisji Rekrutacyjnej odwotlanie nie przystuguje.
6. Procedura naboru odbedzie sie zgodnie z ustawa z dnia 21 listopada 2008r. o pracownikach
samorzadowych.

vl

7. Okreslenie terminu i miejsca skladania dokumentow:

Osoby zainteresowane zatrudnieniem, sq proszone o sktadanie kompletu wymaganych dokumentow
wskazanych w pkt. 5 ogloszenia do dnia 12 pazdziernika 2020r. do godz. 12:00 w Punkcie
Obshugi Interesantow Urzedu Miasta w Ostrotece, znajdujacego sie w Ostrotece, przy pl. gen.
J6zefa Bema 1 lub przestanie ich na adres urzedu drogq pocztowa (decyduje data wpltywu do
urzedu).

Prezydent Miasta
Fukasz Kulik



